
Muster 3: Handwerksbetrieb – Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten 
 

Verantwortlicher: 

ABC Install GmbH   Tel. 0981/123456-0    Geschäftsführerin: Susanne Kühnlein, geb. 03.12.1952 

Steinbauerstr. 45a  E-Mail: team@abcinstall.de 

98123 Sonsthausen  Web: www.abcinstall.de 

 

Verarbeitungs-

tätigkeit 
Ansprechpartner 

Datum der 

Einführung 
Zwecke der Verarbeitung 

Kategorie 

betroffene 

Personen 

Kategorie von  

personenbezogenen Daten 

Kategorie 

von 

Empfängern 

Drittlands-

transfer 
Löschfristen 

Technische/or

ganisatorische 

Maßnahmen 

Lohn-

abrechnung  

(über 

Steuerberater) 

Herbert Bauer 

0981/123456-1 

herbert@ 

abcinstall.de 

02.03.2018  Auszahlung der 

Löhne/Gehälter 

 Abfuhr Sozialabgaben u. 

Steuern 

 

 

Beschäftigte 

 

 Name, Geburtsdatum  

 Adresse  

 Bankverbindungsdaten 

 Lohn-/Entgeltdaten 

 ggf. Religionszugehörigkeit 

 Sozialversicherungsdaten 

 Steuerdaten (Steuerklasse, 

Freibeträge,…) 

 Berufsgenossenschaftsangaben 

Steuer-

berater 

Keine 10 Jahre (Gesetzliche 

Aufbewahrungsfrist) 

 

Siehe IT-

Sicherheits-

konzept 

Personal-

verwaltung 

Herbert Bauer 

0981/123456-1 

herbert@ 

abcinstall.de 

02.03.2018  Personaladministration 

 Personalführung 

 Arbeitszeitverwaltung 

 Personalbeschaffung 

(betrifft Bewerber) 

 Beschäftigte 

 Auszu-

bildende 

 Bewerber 

 

 Name, Adressen  

 Zeitwirtschaftsdaten 

 Daten zur Arbeitsleistung 

 Leistungsbeurteilung 

 Lebenslauf und 

Bewerbungsunterlagen (betr. 

Bewerber) 

Keine Keine  Beschäftigte: in 

der Regel ca. 3 

Jahre nach 

Ausscheiden  

 abgelehnte 

Bewerber: 6 

Monate nach 

Abschluss des 

Bewerbungs-

verfahrens 

Siehe IT-

Sicherheits-

konzept 

Betrieb der 

Firmenwebseite 

(über Hosting-

Dienstleister) 

Max Meier 

0981/123456-0 

max@abcinstall.de 

28.02.2018 Außendarstellung  

 

 Webseitenbe

sucher 

 

IP-Adressen  

 

Keine Keine IP-Adresse nach 30 

Tagen 

 

Siehe IT-

Sicherheits-

konzept 

+ HTTPS-

Verschlüsse-

lung 

Kunden- 

verwaltung 

Janine Kleinlein 

0981/123456-2 

janine@abcinstall.de  

02.03.2018  Bearbeitung von 

Aufträgen inkl. 

Rechnungstellung 

 postalische Werbung 

 Kunden  Name, Adresse 

 Angaben zum Auftrag 

 ggf. Bankverbindungsdaten 

 

Keine Keine 10 Jahre (Gesetzliche 

Aufbewahrungsfrist) 

Siehe IT-

Sicherheits-

konzept 

… … … … … … … … … … 
 

Auszug aus dem IT-Sicherheitskonzept (enthält technische und organisatorische Maßnahmen): 

Automatische Updates im Betriebssystem aktivierenAutomatische Updates des Browsers aktivieren Backups regelmäßig, z. B. einmal wöchentlich auf externe Festplatte 

Standard-Gruppenverwaltung (z. B. in Windows) Aktueller Virenscanner/Sicherheitssoftware  Papieraktenvernichtung mit Standard-Shredder 

Bayerisches Landesamt für 

Datenschutzaufsicht 

Hinweis: Dieses kurze Muster soll Verantwortlichen nur den Einstieg in das Thema „Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten“ gem. Art. 

30 Abs. 1 DS-GVO erleichtern. Ein umfassendes Muster ist unter www.lda.bayern.de/media/dsk_muster_vov_verantwortlicher.pdf abrufbar. 


